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Procedimento concursal comum para preenchimento de 2 (dois)postos de trabalho na categoria e carreira geral de
assistente técnico, do mapa de pessoal da Agéncia para a Integracdo, Migrages e Asilo,IP (Direcdo de Servicos de
Recursos Humanos)

ATAn21

Aos 10 dias de maio de 2024, pelas 11 horas, reuniu nas Instalagbes da Agéncia para Integragdo, Migragdes e Asilo,
IP, sito na Avenida Casal de Cabanas Golf, n2 1, 2734-506 Barcarena em Oeiras, o jiri do procedimento concursal
comum para recrutamento de 2 (dois) assistentes técnicos para a Diregdo de Servigos de Recursos Humanos da
Agéncia para Integragdo, Migragoes e Asilo, IP (AIMA,IP), designado por despacho do Conselho Diretivo de 9 de
maio de 2024 que é constituido por:

Presidente: TS Ana Luisa Fernandes Ribeiro, Diretora de Servi¢os RH
12 vogal efetivo : TS Maria Encarnagdo Marques Palma - RH
22 vogal efetivo: TS Melissa Nunes Rodrigues Martins Silva - RH

A presente reunido teve a seguinte ordem de trabalhos:

Ponto Primeiro: definigdo do contetdo funcional e o perfil de competéncias para os postos de trabalho
que se pretende ocupar

Ponto Segundo: decidir as fases que comportam os métodos de selegéo a aplicar, a sua valoragédo e a
classificacao final

Ponto Terceiro: definir o modelo e as tematicas a abordar na prova de conhecimentos

Ponto Quarto: fixar os critérios de avaliagdo curricular (AC) dos candidatos bem como o seu sistema de
valoragdo, incluindo a respetiva formula classificativa e o respetivo modelo de ficha de avaliagdo

Ponto Quinto: Definir os fatores a avaliar na Entrevista Profissional de Sele¢3o e sua valoracdo (EPS)

Entrando no ponto primeiro da ordem de trabalhos e tendo em consideragdo as competéncias e fungbes a
desempenhar nos lugares a prover, o juri por unanimidade, considerou o contetido funcional constante nos termos
da alinea b) do n.2 1 do art 86.2 da Lei 35/2014 de 20 de junho (LTFP), e o perfil de competéncias definido para os
postos de trabalho que se pretende ocupar, ficando o mesmo desagregado da seguinte forma:

- N.2 de Postos de Trabalho: 2

- Atividade:Executar, a partir de instrugbes concretas, trabalhos de apoio na drea de recursos humanos
nomeadamente, registo de férias, faltas e licengas dos trabalhadores, inser¢do no SRH, elaboragdo de informacdes,
arquivo, apoio ao SIADAP, notas biograficas, processos de aposentagdo, bem como executar todos os

procedimentos de apoio genérico.

- Fator Preferencial Conhecimentos de Informatica na ética do utilizador; conhecimentos de legislacdo; Capacidade
de trabalho em equipa.

-Local de trabalho: Avenida do Casal de Cabanas Urbanizagdo Cabanas Golf N2 1- 2734-506 Barcarena /OEIRAS
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No que concerne ao Ponto Segundo da ordem de trabalhos e considerando que o presente procedimento
concursal, é limitado a trabalhadores detentores de um vinculo de emprego publico por tempo indeterminado sera
aplicado apenas um método de sele¢do obrigatério previstos nos nimeros 1 e 2 do art.2 36.2 da Lein.235/2014 de
20/06- LTFP, o jari deliberou, por unanimidade, o seguinte:

Aplicacdo do método Prova de Conhecimentos — PC - aos candidatos que:
1- Que se encontrem a cumprir ou a executar atribuicdes, competéncias ou atividades, diferentes das
caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar;
2- Que se encontrem a cumprir ou a executar atribuices, competéncias ou atividades caracterizadoras do
posto de trabalho a ocupar, mas que tenham, expressamente, afastado a avaliacdo curricular, no formulario
da candidatura.

E aplicagdo do método Avaliagdo Curricular - AC - aos candidatos:
1- Detentores da categoria e que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como a candidatos em situacdo de requalificagdo
que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade.

Delibera ainda o juri, nos termos do n2 4 do art? 362 da LTFP e do art2 62 da Portaria n? 125-A/2019 de 30 de abril,
na sua atual redacdo, que em ambos os casos serd aplicado o método facultativo de Entrevista Profissional de
Selegdo (EPS).

A valoragdo dos métodos, anteriormente referidos, sera convertida numa escala de 0 a 20 valores considerando-se
a valoracdo até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método, através da aplicagdo das seguintes
formulas finais:

CF= 0,70 PC + 0,30 EPS, ou CF = 0,70 AC + 0,30 EPS

Entrando no ponto terceiro da ordem de trabalhos o jiri decidiu que a prova de conhecimentos tem natureza
tedrica, serd escrita e sem consulta e serd realizada numa sé fase para todos os candidatos admitidos.

A prova serd constituida por um conjunto 20 questdes de resposta de escolha mdltipla, com a duracao maxima de
60 minutos.

Cada resposta certa serd valorada com 1 valor;

A auséncia de resposta ou resposta errada, serd valorada com O valores.

Dada a urgéncia do preenchimento dos postos de trabalho, os candidatos serdo convocados por email.
No dia da prova os candidatos serdo chamados para a sala 30 minutos antes da hora agendada para a prova de
conhecimentos, ndo sendo dada qualquer tolerancia por atraso apds a hora do inicio da PC.

Os candidatos sé poderdo sair da sala 10 minutos apés a PC ter iniciado.

Durante a realizagdo da PC ndo sera autorizada a utilizagdo de teleméveis, computadores portateis ou qualquer
outro aparelho eletrénico ou computorizado.

S3o salvaguardadas todas as situagbes de candidatos com deficiéncia comprovada que solicitarem condi¢bes
especiais de realizacdo.
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Decidiu, ainda o juri que a prova de conhecimento incidird sobre as seguintes temdticas e correspondente
legislagdo:

Parentalidade, Modalidade de contrato de trabalho e estatuto de trabalhador estudante - Cédigo do Trabalho,
aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua redagdo atual; 5 perguntas

Férias, Faltas e Licengas; Vinculos de Emprego Publico; Direitos, deveres e garantias do trabalhador e do
empregador piblico - Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LGTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, retificada pela Declaragdo de Retificacdo n.2 37 -A/2014, de 19 de agosto e alterada pelas Leis n2s 82-B/2014,
de 31 de dezembro, e 84/2015, de 7 de agosto; 5 perguntas

Principios Gerais da atividade administrativa; Direito a informacdo; dos Prazos - Cédigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro; 5 perguntas

Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica — SIADAP, aprovado pela Lei
n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, alterada pela Lei n.2 55-A/2010, de 31 de dezembro e pela Lei n.2 66/2012, de

31 de dezembro; 5 perguntas

No que concerne ao ponto quatro da ordem de trabalhos, o juri deliberou que a Avaliagdo Curricular (AC) tem em
consideracdo os seguintes parametros: Habilitagio Académica (Hab), Experiéncia Profissional (EP), Formag&o
Profissional (FP) e Avaliagdo de Desempenho (AD), sendo o seu resultado determinado pela seguinte férmula:

AC= 20% Hab + 40% EP+25% FP+ 15% AD

Habilitacao Académica — sera ponderado o nivel habilitacional detido;

Habilitagdo exigida — 18 valores

Relativamente ao nivel habilitacional é exigido aos candidatos a titularidade de 12.2 ano ou curso que lhe seja
equiparado, conforme art.2 34.2 e art.2 86.2 n.2 1 al b) da Lei n.2 35/2014 de 20/06 — LTFP.
Habilitagdao superior a exigida — 20 valores

Experiéncia Profissional — serd tido em conta o grau de adequacgdo entre as fungBes/atividades ja exercidas e a
atividade caracterizadora do posto de trabalho a preencher, sendo que apenas sera considerada a execucdo de
atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, decidiu o jiri que a valoragdo da

EP serd a seguinte,

1. A cada ano de exercicio de quaisquer tarefas (independentemente do seu niimero) que caracterizam as
atividades inerentes ao posto de trabalho em andlise corresponderd um valor, até ao maximo de 10:

- Elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das obrigagdes legais, designadamente do IRS, da Seguranca
Social, da ADSE e da Caixa Geral de Aposentagbes

- Redigir oficios, memorandos, notas informativas ou outros documentos que acompanham a informagéo prestada
a outros servigos

- Gestao de arquivo geral em suporte papel e digital

- Atendimento ao publico interno

- Conferir os dados relativos & assiduidade dos funcionarios
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2. Se for demonstrado o exercicio das seguintes tarefas associadas ao posto de trabalho em analise, serd atribuida
a seguinte pontuagdo:

Atualizar a informac3o dos processos individuais dos funcionarios — 5 valores

Conhecimento de Informdtica na otica do utilizador - 5 valores;

Formacdo Profissional — Neste fator serdo consideradas as dreas de formagdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio do posto de trabalho a que se candidata,
realizadas nos ultimos 5 anos, sendo atribuido aos candidatos sem ag¢des de formagao de formagdo 8 (oito) valores
e sera atribuido mais 2 (dois) valores por cada agdo, até ao maximo de 20 valores.

Avaliacio de Desempenho — sendo que apenas serdo consideradas as avaliagGes relativas ao Gltimo periodo, ndo
superior a 3 ciclos avaliativos, na sua expressdo quantitativa sem arredondamentos. O resultado sera apurado numa
média aritmética simples das avalia¢des atribuidas, de acordo com a respetiva escala aplicavel.

O resultado final do pardmetro serd proporcionalmente convertido para a escala de 0 a 20 valores.

No caso de ndo existir avaliacdo por razdes que ndo lhe sdo imputdveis é atribuido 2 pontos da escala do SIADAP.
Por cada Avaliacdo Curricular seré elaborada uma grelha individual (modelo em anexo 1 a presente ata).

Entrando no ponto quinto da ordem de trabalhos, o juri delibera usar com o método de selegdo facultativo, a
Entrevista Profissional de Selegdo (EPS) através da qual se visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais evidenciados, durante a interagdo estabelecida entre o entrevistador e
entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal.

A entrevista profissional de selecdo terd a duragdo méxima de 30 minutos e é avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, reduzido e insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificacGes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

O juri deliberou, por unanimidade, aprovar os fatores a avaliar na Entrevista Profissional de Sele¢do e os critérios
de avaliacado, a saber:

Fluéncia verbal- Avaliar a corrente de pensamento manifestada através da linguagem oral, avaliando © volume, o
caudal e respetiva adequacdo ao tema ou assunto em desenvolvimento.

e 20 valores- Quando o candidato revele uma corrente de pensamento coerente através de uma linguagem
oral muito rica quer ao nivel da constru¢do das frases, quer ao nivel das op¢des das palavras usadas,
revelando uma adequada e completa abordagem dos temas e assuntos.

e 16 valores- Quando revele uma corrente de pensamento coerente através de uma linguagem oral rica ao
nivel da construcdo das frases e das opgdes das palavras usadas, revelando uma abordagem dos temas e
assuntos considerada adequada.

e 12 valores- Quando revele alguma adequacdo de pensamento, através da linguagem oral clara e simples
ao nivel da construcio das frases e das op¢des das palavras usadas, revelando uma abordagem dos temas
e assuntos satisfatdria.

e 8 valores — Quando revele pouca adequacdo de pensamento face aos temas através de uma linguagem
clara e uma abordagem considerada suficiente dos assuntos.

e 4 valor- Quando revele falta de adequagio no tratamento dos temas através de uma linguagem pouco
clara, manifestando dificuldade no tratamento dos assuntos abordados.
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Motivacdo para a candidatura — Avaliar, através da conversagdo, os motivos da apresentacdo da candidatura e o
grau de motivagao.

e 20 valores - O candidato revela muito interesse e disponibilidade de mudanca para a execu¢do de novas
tarefas.

e 16 valores - O candidato apresenta fatores de mudanga e estes revelam-se adequados.

¢ 8 valores - O candidato concebe alguns fatores de motivacdo, mas revelam-se pouco adequados.

® 4 valor - O candidato ndo apresenta qualquer fator de motivacdo para a mudanca.

Aplicacdo de conhecimentos — Capacidade para aplicar de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia
profissional, essenciais para o desenvolvimento das tarefas e atividades relacionadas com o posto de trabalho.

e 20 valores — O candidato demonstra possuir um elevado conhecimento e experiéncia apresentando
também curiosidade e interesse em areas desconhecidas e entusidstico envolvimento em &reas ja
conhecidas.

e 16 valores — O candidato demonstra possuir muito bom conhecimento e experiéncia e estar bastante
familiarizado com a atividade.

e 12 valores - O candidato demonstra possuir bom conhecimento e experiéncia nas areas de atividade e
estar familiarizado com a atividade.

e 8 valores - O candidato demonstra possuir algum conhecimento e estar pouco familiarizado com a
atividade.

e 4 valor - O candidato ndo apresenta conhecimentos na atividade posta a concurso.

A classificacdo da entrevista profissional de selegdo resulta do somatério das classificagdes obtidas nos trés fatores.
A avaliacdo da EPS serd a média aritmética simples.

Para cada entrevista profissional de selecdo serd elaborada uma grelha individual contendo os parametros
relevantes e a sua classificacdo obtida em cada um deles. {(modelo em anexo 2 3 presente ata)

Classificagao final

Aos candidatos que completem o procedimento, sera atribuida uma classificacdo final, que resultard da média
aritmética simples das classificagdes quantitativas obtidas nos dois métodos de sele¢do, sendo expressa na escala
de O a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas, através da utilizagdo de uma das seguintes
férmulas, consoante o caso:

CF =0,70PC + 0,30 EPS,

Ou

CF=0,70 AC + 0,30 EPS

Sendo que:

CF= classificacao final

PC = Prova de conhecimentos

EPS = Entrevista profissional de selecdo
AC= Avaliagao Curricular

Os métodos de selegdo sdo aplicados pela ordem enunciada e tém cardter uma valoracdo inferior a 9,5 valores em
qualquer deles, pelo que nédo lhe sera aplicado o método seguinte.
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Em situacdo de igualdade de valoragdo aplica -se o disposto no artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022 de 9 de
setembro, Portaria que regulamenta a tramitagdo do procedimento concursal de recrutamento.

Todas as deliberacées foram tomadas por unanimidade.
A presente ata foram anexados:

Anexo 1 - Fichas de Avaliagdo Curricular
Anexo 2- Grelhas de avaliagdo Entrevista profissional de Sele¢ado

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido do JUri, da qual se lavrou a presente ata que, depois
de lida e aprovada, vai ser assinada pelos membros do Jari.

Presidente

. R

An'a Luisa Fernandes Ribeiro

1.2 vogal efetivo

Enconnocao Qe\\mo\
Maria Encarnagdo Marques Palma

2.2 vogal efetivo

Alaad L ahN

Melissa Nunes Rodrigues Martins Silva
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